TRANSPA

e MANUAL

Tidrapportering

Sa rapporterar du arbetad tid, raster och tillaggsinformation -
och loggar ut sdkert nar du ar klar.

( Startsida > < Veckovy > < Skapa tidrapport ) C Tillaggsinformation > < Logga ut >




T R A N S PA Veckovy Skapa tidrapport Tillaggsinformation Logga ut

C— TIDRAPPORTERING

[ ]
Sta rtSId a Startsidan méter dig direkt nar du har loggat in.

Veckovy 1 O Veckovy TID - FRANVARO - RESA

e Den vag du anvander till vardags. Har ser du hela veckan, rapporterar dina pass och fyller i franvaro och

= S\ resa.

TIDRA - —o TIDRA ENDAST TID

Endast rapportering av tid
{_ ) En genvag rakt in i tidrapporteringen. Samma tidrapport som i Veckovy, men utan franvaro och resa.

Vilken ruta ska jag valja?

® Ska du bara rapportera arbetad tid? Valj TIDRA - du ar framme pa ett klick.

® Ska du rapportera franvaro eller resa, eller se hela veckan? Vilj Veckovy.

Ar du osiker pa vilken ruta du ska vilja - ta Veckovy. Dar kommer du &t allt du kan rapportera.
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T R A N S PA Startsida Skapa tidrapport Tillaggsinformation Logga ut

C— TIDRAPPORTERING

VeCkOW Varje dag i veckan har sin egen rad.

Gron eller rod tid?

- Fargen visar om du fortfarande kan andra tiden.
TRANSPA
06:15 - 16:00 07:15 - 16:38
© o65ep-125ep O 2026-09-07 | B [ ¢ -

Gron tid gar att justera. R&d tid ar attesterad.

Rapport OB OB . Franvaro Totalt Oppna dagen och andra. Kontakta din arbetsledare.
Enkelt Kval
s6n 06 VitEs = G 8.88 Resa Franvaro 8,88
Rapportera

Klicka pa Rapportera
. 06:15 - 16:00 5 - . . " . .
man 07 0 0 Resa Franvaro 9,25 Valj dag och klicka pa Rapportera for att registrera din

Rapportera
i tidrapport.
tis 08 ' Rapportera = = - — 2o
ons 09 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
. Grona bocken - snabbregistrering
tor 10 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00

Finns ett schemalagt pass visas passets tider i kolumnen Pass,

01:00-06:00 | & : med en grén bock bredvid. Arbetade du exakt enligt passet
fre 1 22:00-04:00 3 nappuvl wcia v (7] nesa rianvaiwv YRV}
S ot klickar du pa bocken, sa registreras tiden direkt. Har du flera

pass samma dag bockar du av dem var for sig.

l6r 12 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
Blev nagot annat &n planerat - 6vertid, andra raster, annat
fordon? Klicka pa Rapportera i stillet och fyll i sjalv.

Kontrollera alltid att tiderna stammer innan du bockar av ett pass - det ar din tid som gar vidare till I6nen.
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TRANSPA

C— TIDRAPPORTERING

Skapa tidrapport

Tid
Datum

[tjsdag 8 september 2026

\ o/

Starttid Sluttid

[11:[‘-0

~
Det finns fardskrivardata fér denna dag

Fardskrivardata hamtas 1 timme fare din

angivna starttid och dérifrén 24 timmar framat.
Arbetstid:

11:03 - 20:13
Raster:

12:53 - 13118

14:38 - 15118

17:53 - 18:13

Vill du importera datan till din tidrapport?

B\

Finns fdrdskrivardata visas den som ett forslag.

&

Startsida Veckovy Skapa tidrapport Tillaggsinformation Logga ut

Datum, arbetstid och raster.

Datum
Last till den dag du valde i veckovyn.
Tid
Datum
Start- och sluttid tisdag 8 september 2026
Ange din starttid. Finns fardskrivardata eller ett schema for Starttic Sluttid
dagen visas ett forslag.
11:00 20:00
Easter )
Forslag fran fardskrivaren
Rutan visar arbetstid och raster fran fardskrivaren - hamtade - =
fran 1 timme fére din starttid och 24 timmar framat. 3
12:00 12:30
Valj Ja for att hamta tiderna automatiskt, eller Nej for att fylla
i dem sjalv. Valjer du Nej och det finns ett schema, féreslas
schemat i stallet som start- och sluttid.
| . Ligg till rast D

Raster Ifylida tider och rast.

Ange tid for din rast. Har du haft flera raster klickar du pa Lagg
till rast.

Kontrollera alltid att férslaget stammer - du kan dndra alla uppgifter i efterhand om det behdvs.
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TRANSPA

C— TIDRAPPORTERING

Tillaggsinformation och spara

Tilliggsinformation

Saknas ndgot har? G4 till den tidigare versionen av

Fordon
[ﬂrdun \
°
J Arb ift
Crbe.suppgm \_/0 rbetsuppgi
°
~ ]
B 1_/0 Maitarstart och mitarslut
°
J_/o Dela upp tidrapport
C@' Dela upp tidrapport }
Bvriga uppgifter / Kommentar
}
Saldo \_/'O Saldo
Eventuell Gvertid betalas ut ~ J.
) o Totaltid
8:30 J
\O

Saknas nagot har?

AT/

|

Startsida

Skapa tidrapport Tillaggsinformation Logga ut

Veckovy

Fordon, arbetsuppgift, matarstallning och 6vriga uppgifter.

Valj det fordon du har arbetat i. Senast anvanda fordon visas som forslag.

Har du utfért andra arbetsuppgifter dn dina ordinarie anger du dem héar.

Fyll i matarstallningen nar passet bérjade och nar det slutade.

Har du kort olika fordon eller haft olika arbetsuppgifter under passet anger du exakta klockslag
for varje del har.

Skriv vad du har utfért, till exempel om du har arbetat 6vertid. Ange aldrig personuppgifter i
fritextfaltet.

Valj om eventuell 6vertid ska betalas ut eller sparas i kompbanken.

Raknas ut automatiskt fran dina tider och raster. Stammer den inte - ga tillbaka och justera
tiderna.

Lanken tar dig till den tidigare versionen, for funktioner som &nnu inte ar pa plats.

Klicka pa Spara nar du har fyllt i allt.

Lanken "Saknas nagot har?” behovs i dag for visualisering av loggar och for flexhantering pa Tjanstemannaavtalet.
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TRANSPA Startsida Veckovy Skapa tidrapport Tilldggsinformation

C— TIDRAPPORTERING

Logiga Ut Logga alltid ut om du har tidrapporterat pa en dator som ni delar.

TRANSPA o

Du har blivit utloggad s T
1 Erik Johansson / Iransport g =
For att logga in igen, anvand lanken nedan. e
= Spara min e-postadress ll nasta gang
Logga in igen T —

Klicka pa do6rren Kontrollera att du ar utloggad Nasta gang du ska tidrapportera
Dorren sitter langst upp till hoger, bredvid ditt Rutan Du har blivit utloggad visas. Da vet du att du Ange din e-postadress och klicka pa Nasta. Bocka i
namn. Den ar markerad med gult i bilden. ar ute ur portalen. Spara min e-postadress (markerad med gult) pa din

Behdver du komma tillbaka direkt klickar du pa egen enhet - da slipper du skriva den varje gang.

Logga in igen. Vill du slippa l6senordet? Valj Logga in med
sakerhetsnyckel eller biometrik.

Spara sidan som bokmarke och lagg den pa hemskarmen i mobilen, datorn eller surfplattan - da &r du igang direkt nasta gang.
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